1 Sécurisation des classeurs 


MATRICE DE COMPÉTENCES DE LA LEÇON 


Compétences Objectif de l'examen Numéro de l'objectif 


Sécurisation de votre travail Rechercher des propriétés masquées ou des informations 1.5.6 
personnelles dans un classeur. 


ORIENTATION DU LOGICIEL 


Onglet Révision 


Microsoft Excel offre plusieurs couches de sécurité et de protection qui vous permettent de contrôler 
qui peut accéder à vos données Excel et les modifier. Les commandes de l’onglet Révision (figure 11-1) 
vous permettent de protéger un fichier de classeur complet afin que seuls les utilisateurs autorisés 
puissent consulter ou modifier les données (il s’agit du niveau de protection le plus élevé). Vous 
pouvez également protéger certains éléments d’une feuille de calcul ou d’un classeur pour empêcher 
les utilisateurs de modifier, déplacer ou supprimer, accidentellement ou délibérément, des données 
importantes. La protection des données est particulièrement importante lorsque les fichiers sont 
partagés et modifiés par plusieurs utilisateurs. 
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Bouton Protéger le classeur Bouton Protéger et partager le classeur 
Figure 11-1 
Onglet Révision 
Utilisez cette illustration comme référence tout au long de cette leçon qui va vous apprendre à 
partager et modifier des fichiers à l’aide des options de protection et de sécurité d’Excel. 


SÉCURISATION DE VOTRE TRAVAIL 


Un Mot depasse est un texte qu’un utilisateur doit entrer pour pouvoir accéder à un classeur, 
à une feuille de calcul ou à des éléments de feuille de calcul. Vous pouvez sécuriser un classeur 
complet en limitant les utilisateurs autorisés à ouvrir le classeur et/ou à utiliser ses données et 
en exigeant un mot de passe pour voir et/ou enregistrer les modifications apportées au classeur. 
Vous pouvez également fournir une protection supplémentaire pour certaines feuilles de calcul ou 
certains éléments de classeur, avec ou sans l’application d’un mot de passe. 


Protection d’une feuille de calcul 


Dans un environnement de travail, les classeurs sont souvent utilisés par plusieurs employés. Lorsque 
vous créez une feuille de calcul qui est accessible par plusieurs utilisateurs, vous devez souvent 
la protéger afin qu'aucun utilisateur ne puisse accidentellement ou intentionnellement modifier, 
déplacer ou supprimer des données importantes. Dans l’exercice suivant, vous allez utiliser les 
fonctions ALEA et ALEA.ENTRE.BORNES pour créer des numéros d'identification uniques. 
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Excel a deux fonctions de numérotation aléatoire : ALEA et ALEA.ENTRE.BORNES. ALEA 
ne nécessitant aucun argument de fonction, vous ne pouvez pas indiquer le nombre de chiffres 
souhaités dans le nombre renvoyés par une formule ALEA. En revanche, ALEA.ENTRE.BORNES 


permet de déterminer les premier et dernier nombres. 


PRÉPAREZ-VOUS. LANCEZ Excel. 


1. OUVRIR le fichier 11 Contoso Employees à partir des fichiers de données de cette leçon. 
ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 11 sous le nom 11 Payroll 
Data Solution. 

. Dans la feuille de calcul N° SS, sélectionnez la cellule G4. 

3. Cliquez sur l'onglet Formules, choisissez Maths et trigonométrie et sélectionnez ALEA. 
ENTRE.BORNES. Cette formule crée un nombre aléatoire pour chaque employé, qui peut 
être utilisé à des fins d'identification. 

4. Dans la boîte de dialogue Arguments de la fonction, dans la zone Min, tapez 10000 et 
dans la zone Max, tapez 99999, comme illustré à la figure 11-2. Cliquez sur OK. Dans le 
cadre de la sécurité des informations, l'une des premières étapes consiste généralement 
à affecter aux employés un numéro d'identification d'employé qui peut remplacer le 
numéro de sécurité sociale des employés sur tous les documents. 


N 


Figure 11-2 ALEA.ENT... Y X wv fe  =ALEA.ENTRE.BORNES(10000;99999) { 
Utilisation de la fonction i ° T ; e D RE RE DE RE RE PE PR 
1 Contoso, Ltd. 
ALEA.ENTRE.BORNES pour , 
générer un nombre aléatoire 3 [Nom Prénom Salaire Année Fonction N° ss 1D 
+ “ à 4 |Barjavel Claude $ 292800 17 Médecin 788-288-718 |:99999) $. 
a cinq chiffres 5 [Pepin David $ 30000 7 Facturier 194-651-816 
6 Plante Andree $ 246000 15 Médecin 684-754-990 
7 [Paulet Fabrice $ 83000 9 Médecin assistant 328-874-858 Pee Done 
8 |Plourde Philippe $ 33675 17 Réceptionniste 363-130-194 ALEA.ENTRE.BORNES 
9 |Bonsaint Luc $ 41000 17 Assistant médical 377-542-826 B oom FEl = 1000 
10 |Berthelette Heloise $ 55000 13 Gestionnaire de bur 640-739-331 FJa 
11 |Quessy Jerome $ 26695 8 Réceptionniste 967-415-725 CS EE TR tee 
12 |Chauvin Marcel $ 28000  11Assistantmédical 123-788-538 , = Volatile 
13 Martin ice $ 24500 1 Commis au classeme553-991-446 Renvoie un nombre aléatoire entre les nombres que vous spécifiez. 
14 Emond Denise $ 352475 24 Médecin 961-515-413 Gha at aias DISE que peut donner la fonction 
15 Berthelette Lorie $ 481750 32 Médecin 085-224-132 
16 [Bizier Malorie $ 42000 18 Assistant médical 706-956-751 
17 Dumoulin Coralie $ 360000 25 Médecin 675-714-302 Résultat= Volatile 
18 Tanguay David $ 324500 21 Médecin 911-144-729 AO IEE SEL D PISTE 
19 (Garnier Dominic $ 63350 17 Infirmière autorisée 586-185-435 
20 Beauchamp Maurice $ 26000 1 Commis au classeme420-892-927 
21 Maurice Bernadette $ 522875 18 Médecin 040-573-113 
22 lRerthalatta Inconhina å 22000 10 Earturiar 728.021.724 z 
N°SS | Performances ® ` > 


5. Double-cliquez sur la poignée de recopie dans la cellule G4 pour copier la plage vers 
G5:G33. Un numéro d'identification aléatoire à cinq chiffres est maintenant attribué à 
chaque employé. 

6. En laissant la plage G4:G33 sélectionnée, cliquez sur l'onglet Accueil, puis cliquez sur 
Copier. Cliquez sur la flèche Coller, puis sur Coller les valeurs. 


Résolution des La formule ALEA.ENTRE.BORNES génère un nouveau nombre aléatoire à chaque fois qu'un 
problèmes classeur est ouvert ou modifié. Pour conserver les numéros d'identification des employés créés 
par la fonction, vous devez remplacer cette formule par les valeurs. 


7. La plage G4:G33 étant sélectionnée, sous l'onglet Accueil, cliquez sur Format, puis 
sur Format de cellule. Cliquez sur l'onglet Protection et vérifiez que la case à cocher 
Verrouillé est activée. Lorsque la feuille de calcul est protégée, cela empêche de 
modifier les numéros d'identification des employés. Cliquez sur OK. 

8. La plage G4:G33 étant sélectionnée, sous l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Trier 
et filtrer et sélectionnez Trier du plus petit au plus grand. Dans la boîte de dialogue 
Attention, sélectionnez Continuer avec la sélection en cours, puis cliquez sur Tri. 

9. Sélectionnez les cellules C4:D33. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur Format. Notez que la 
commande Verrouiller les cellules est sélectionnée, ce qui signifie que les cellules sont 
verrouillées par défaut. Cliquez sur Verrouiller la cellule pour désactiver la protection de 
ces cellules afin de permettre leur modification. 


10. Cliquez sur l'onglet Révision puis, dans le groupe Modifications, cliquez sur Protéger la feuille. 
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Figure 11-3 


Boîte de dialogue Protéger 
la feuille 


Remarque 


Remarque 


11. Dans la zone Mot de passe pour ôter la protection de la feuille, tapez L11!e01. Le mot de passe 
ne s'affiche pas dans la zone Mot de passe pour ôter la protection de la feuille. A la place, ce 
sont des cercles pleins qui s'affichent, comme illustré à la figure 11-3. Cliquez sur OK. 


Protéger la feuille ? xX 


M1 Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées 
Mot de passe pour ôter la protection de la feuille : 


Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille à : 


Sélectionner les cellules verrouillées A 


M 
M Sélectionner les cellules déverrouillées 


Format de cellule 

Format de colonnes 

Format de lignes 

Insérer des colonnes 

Insérer des lignes 

Insérer des liens hypertexte 

Supprimer les colonnes 

Supprimer les lignes v 


Annuler 


12. Vous êtes invité à confirmer le mot de passe. Tapez à nouveau L11!e01 et cliquez sur OK. 
Vous venez de créer et de confirmer le mot de passe qui verrouillera la feuille de calcul. 
Les mots de passe sont conçus pour être sécurisés. Cela signifie que tous les mots de 
passe respectent la casse. Vous devez donc taper le mot de passe exactement comme il 
a été défini, en respectant les lettres majuscules, les lettres minuscules, les chiffres et les 
caractères spéciaux. 


13. ENREGISTRER et FERMER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ Excel ouvert pour l'exercice suivant. 


La protection des éléments de classeur et de feuille de calcul ne doit pas être confondue avec la 
sécurité par mot de passe au niveau du classeur. La protection des éléments ne peut pas protéger un 
classeur des utilisateurs mal intentionnés. 


Protection d’un classeur 


L'affectation d’un mot de passe est un moyen efficace d'empêcher tout utilisateur ne connaissant pas 
ce mot de passe d'ouvrir un classeur. Pour protéger un classeur complet, vous pouvez exiger un mot 
de passe pour ouvrir et afficher le classeur. Vous pouvez également demander un mot de passe pour 
ouvrir et afficher le classeur et un second mot de passe pour modifier les données qu’il contient. Les 
mots de passe qui s'appliquent à un classeur complet offrent une sécurité optimale pour vos données. 


Actuellement, le classeur 11 Payroll Data Solution que vous avez enregistré dans l'exercice précédent 
peut être consulté par toute personne ayant accès au système informatique. Vous avez limité la 
modification du fichier, mais pas l'accès aux données. Dans cet exercice, vous allez limiter l’accès au 
classeur en exigeant un mot de passe pour ouvrir le document. 


Les mots de passe Excel peuvent contenir jusqu'à 255 lettres, chiffres, espaces et symboles. 
Étant donné qu’ils respectent la casse, vous devez veiller à taper les majuscules et les minuscules 
correctement. Si possible, choisissez un mot de passe fort dont vous pouvez vous rappeler afin de ne 
pas avoir à le noter. Un mot de passe fort est un mot de passe qui combine des majuscules, des 
minuscules, des chiffres et des caractères spéciaux, comme le mot de passe L11!e01 que vous avez 
utilisé dans l'exercice précédent, par exemple. Un mot de passe comportant au moins 14 caractères 
est toutefois considéré comme plus sûr. Les mots de passe qui utilisent des dates de naissance, des 
numéros de domicile, des noms d’animaux, etc. offrent peu de protection pour quiconque peut 
rechercher ces informations sur les réseaux sociaux ou sur Internet. 


Il est vital que vous vous souveniez des mots de passe affectés aux classeurs ou aux feuilles de calcul. 
Si vous avez oublié votre mot de passe, Microsoft ne peut pas le récupérer. Si nécessaire, notez les 
mots de passe et stockez-les en lieu sûr, loin des informations que vous souhaitez protéger. 
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Lorsque vous protégez une feuille de calcul, vous pouvez masquer Les formules que vous ne souhaitez 
pas voir dans la barre de formule. Sélectionnez les cellules contenant les formules à masquer. Ensuite, 
sous onglet Protection de la boîte de dialogue Format de cellule, activez la case à cocher Masqué. 


PRÉPAREZ-VOUS. OUVREZ le classeur 11 Payroll Data Solution que vous avez enregistré et 
fermé dans l'exercice précédent. 


1. Cliquez sur la cellule G11 et essayez de taper une nouvelle valeur dans cette cellule. Une 
boîte de dialogue vous informe que vous ne pouvez pas modifier la cellule car la feuille 
de calcul est protégée. Cliquez sur OK pour continuer. 


2. Cliquez sur la cellule D4 et remplacez le nombre qu'elle contient par 1. Vous pouvez 
modifier les cellules des colonnes C et D car vous avez déverrouillé ces cellules avant de 
protéger la feuille de calcul. Cliquez sur Annuler pour annuler la modification. 


3. Cliquez sur l'onglet de feuille de calcul Performances et sélectionnez la cellule D4. 


4. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la flèche Supprimer, puis sur 
Supprimer des lignes dans la feuille. Les données du Dr Plante sont supprimées de la 
feuille de calcul car cette feuille de calcul est restée non protégée. 


5. Cliquez sur Annuler pour rétablir les données du Dr. Plante. 


6. Cliquez sur l'onglet de feuille de calcul N° SS. Cliquez sur l'onglet Révision puis, dans le 
groupe Modifications, cliquez sur Oter la protection de la feuille. 


7. Tapez L11!e01 (le mot de passe que vous avez créé dans l'exercice précédent) et cliquez 
sur OK. 


8. Cliquez sur la cellule D11. Tapez 8, appuyez sur Tab trois fois, puis tapez 17000. Appuyez 
sur la touche Tab. 


9. Sous l'onglet Révision, dans le groupe Modifications, cliquez sur Protéger la feuille. 
Dans les deux boîtes de dialogue, tapez le mot de passe initial de la feuille L11!e01 pour 
protéger à nouveau la feuille de calcul N° SS. 


10. Sous l'onglet Révision, dans le groupe Modifications, cliquez sur Protéger le classeur. 
La boîte de dialogue Protéger la structure et les fenêtres s'ouvre. Dans cette boîte de 
dialogue, cochez la case Structure sous Eléments à protéger si elle ne l'est pas déjà. 


11. Dans la zone Mot de passe, tapez L11&E02, puis cliquez sur OK. Confirmez le mot de 
passe en le tapant à nouveau et cliquez sur OK. 


Remarque Le mot de passe du classeur est facultatif, mais si vous n’indiquez aucun mot de passe, nimporte 
quel utilisateur peut ôter la protection du classeur et modifier les éléments protégés. 


12. Pour vérifier que vous ne pouvez pas modifier les options de feuille de calcul, 
cliquez avec le bouton droit sur l'onglet de feuille de calcul Performances et notez les 
commandes grisées. 


13. Appuyez sur Échap et cliquez sur l'onglet Fichier. Sélectionnez Enregistrer sous, puis 
cliquez sur le bouton Parcourir. 


14. Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, cliquez sur le bouton Outils. Le menu 
contextuel s'ouvre (voir figure 11-4). 


15. Sélectionnez Options générales. La boîte de dialogue Options générales s'ouvre. Dans 
la boîte de dialogue Options générales, dans la zone Mot de passe pour la lecture, tapez 
L11&E02. Des cercles pleins apparaissent dans la zone de texte lorsque vous tapez. 
Cliquez sur OK. 


16. Dans la boîte de dialogue Confirmer le mot de passe, entrez à nouveau le mot de passe, 
puis cliquez sur OK. Vous devez taper le mot de passe exactement de la même manière à 
chaque fois. 


17. Cliquez sur Enregistrer, puis sur Oui pour remplacer le document. Maintenant que le 
document est enregistré, toute personne qui connaît le mot de passe peut ouvrir le 
classeur et modifier les données contenues dans la feuille de calcul Performances car 
cette feuille de calcul n'est pas protégée. Par contre, pour modifier la feuille de calcul 
N° SS, l'utilisateur doit également connaître le mot de passe que vous avez utilisé pour 
protéger cette feuille de calcul dans le premier exercice. 
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Figure 11-4 

Utilisez les options Outils de la 
boîte de dialogue Enregistrer 
sous pour limiter l'accès au 
classeur 


Résolution des 
problèmes 


Enregistrer sous X 
€ AE «< Lesson 11 > Excel Lesson 11 v OU Rechercher dans : Excel Lesso… © 
Organiser + Nouveau dossier = v (2) 
E Ce PC ^ Nom ^ Modifié le Type 
m" Bureau 4° 11 Payroll Data Solution.xisx 29/05/2016 05:39 Feuille de calcul … 


E] Documents 


=| Images 
d Musique 
À Téléchargement 
E Vidéos 
‘=. Disque local (C:) 
À Pico Ms > 
Nom de fichier : v 
Type: Classeur Excel (*,xisx) v 
Auteurs: Julie Deslauriers Mots clés: Ajoutez un mot-clé 


[] Enregistrer les 
miniatures 


+ Masquer les dossiers _ Outils X Annuler 


Connecter un lecteur réseau... 


Options web... 


Compression d'images... 


Lorsque vous confirmez le mot de passe pour empêcher l'affichage non autorisé d'un document, 
un message vous rappelle que les mots de passe respectent la casse. Si le mot de passe que vous 
avez entré dans la boîte de dialogue Confirmer le mot de passe n'est pas identique à celui 
que vous avez entré dans la boîte de dialogue précédente, vous recevez un message d'erreur. 
Cliquez sur OK pour fermer le message d'erreur et entrez à nouveau le mot de passe dans la 
boîte de dialogue Confirmer le mot de passe. 


18. FERMER le classeur et OUVRIR-le à nouveau. 

19. Dans la zone Mot de passe, tapez 111, puis cliquez sur OK. II s'agit d'un mot de passe 
incorrect pour tester la sécurité. Une boîte de dialogue s'affiche et vous avertit que le 
mot de passe est incorrect. Cliquez sur OK. 


PAUSE. LAISSEZ Excel ouvert pour l'exercice suivant. 


Lorsque vous avez enregistré le classeur 11 Payroll Data Solution dans le premier exercice dans cette 
section, il pouvait être consulté par toute personne ayant accès à votre système informatique ou 
au réseau. Comme vous lavez vu lorsque vous avez ouvert le fichier dans cet exercice, le classeur 
pouvait être affiché, mais la feuille de calcul N° SS ne pouvait pas être modifiée, à l’exception des 
cellules qui étaient déverrouillées. Si vous aviez enregistré le fichier sous un autre nom, ce fichier 
serait également protégé et vous ne pourriez pas modifier ses données sans le mot de passe qui 
protège cette feuille de calcul. 


Sécurisation des classeurs M2 


La protection de la structure d’un classeur empêche les utilisateurs d’afficher les feuilles de calcul que 
vous avez masquées, d'insérer de nouvelles feuilles de calcul, ou de déplacer, supprimer, masquer ou 
renommer les feuilles de calcul. Cocher la case Fenêtres de la boîte de dialogue Protéger la structure et les 
fenêtres empêche l'utilisateur de changer la taille et la position des fenêtres lorsque le classeur est ouvert. 


Utilisation de l’Inspecteur de document 


Avant de partager un document important avec des collègues ou des personnes externes à votre 
organisation, vous devez toujours vérifier l’orthographe, relire et réviser le contenu afin de vous 
assurer que tout est correct et que le document ne contient aucune donnée que vous ne souhaitez 
pas partager avec d’autres personnes. Vous devez également examiner le document pour rechercher 
les données masquées ou les informations personnelles qui pourraient être stockées dans le classeur 
ou dans les propriétés du document. Dans Excel, l Inspecteur de document affiche diverses options 
qui vous permettent de rechercher et de supprimer les données masquées et les informations 
personnelles spécifiques aux classeurs Excel. LInspecteur de document localise également les 
données XML personnalisées, les feuilles de calcul masquées et le contenu invisible. 


Plusieurs types de données masquées et d’informations personnelles peuvent être enregistrés dans 
un classeur Excel. Ces informations ne sont peut-être pas immédiatement visibles lorsque vous 
affichez le document, mais il est toujours possible que d’autres utilisateurs puissent les afficher ou 
les récupérer. Ces informations sont notamment les suivantes : 


e Commentaires et annotations : ces informations permettent aux autres personnes de voir les 
noms des personnes ayant travaillé sur le classeur, leurs commentaires et les modifications qui 
ont été apportées au classeur. 

e Propriétés du document et informations personnelles : les propriétés du document incluent 
Pauteur, le sujet et le titre, ainsi que le nom de la personne qui a enregistré le classeur en dernier 
et la date de création du classeur. 

° En-têtes et pieds de page : les en-têtes et pieds de page peuvent inclure le nom de l’auteur, la 
date de création du fichier, etc. 

° Lignes, colonnes et feuilles de calcul cachées : les colonnes peuvent être cachées pour protéger 
les données concernant le salaire et la sécurité sociale, par exemple. Avant de supprimer des 
lignes ou des colonnes cachées, vérifiez que leur suppression ne modifiera pas les calculs dans 
votre feuille de calcul. 


PRÉPAREZ-VOUS. OUVREZ le fichier 11 Contoso Employee IDs à partir des fichiers de cette leçon. 


1. Cliquez sur l'onglet Fichier, sur Enregistrer sous, puis sur Parcourir et accédez au dossier 
de la Excel Lesson 11. Dans la zone Nom du fichier, tapez 11 Employee ID Doc Inspect 
Solution pour enregistrer une copie du classeur. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 


Résolution des 
problèmes 


Il est recommandé d'effectuer l'inspection sur une copie du classeur, car vous ne pourrez peut- 
être pas restaurer le contenu masqué que vous supprimez au cours du processus d'inspection. 
Si vous essayez d'inspecter un document qui contient des modifications non enregistrées, vous 
serez invité à enregistrer le document avant d'effectuer l'inspection. 


2. Cliquez sur l'onglet Fichier. Ensuite, l'option Informations étant sélectionnée, cliquez sur 
le bouton Vérifier l'absence de problèmes dans le volet du milieu du mode Backstage. 
Ensuite, cliquez sur Inspecter le document. La boîte de dialogue Inspecteur de document 
s'ouvre, comme illustré à la figure 11-5. 

3. Cliquez sur Inspecter. L'Inspecteur de document change pour inclure certains boutons 
Supprimer tout. 


4. Cliquez sur Supprimer tout en regard de Commentaires et annotations. 


Remarque Vous devez supprimer chaque type de données masquées individuellement. Vous pouvez inspecter 


à nouveau le document après avoir supprimé des éléments. 
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Figure 11-5 


Inspecteur de document ? X 


Boîte de dialogue Inspecteur 
de document 


Pour vérifier la présence de ces contenus dans le document, cliquez sur Inspecter. 


Commentaires et annotations 
Recherche dans le document les commentaires et annotations manuscrites. 


Propriétés du document et informations personnelles 


Recherche les métadonnées masquées ou les informations personnelles enregistrées 
avec le document. 


Modèle de données 


Inspecter le modèle de données pour voir s'il contient des données incorporées qui 
pourraient être invisibles sur les feuilles. 


Compléments de contenu 
Rechercher les compléments de contenu enregistrés dans le corps du document. 


Compléments du volet Office 
Rechercher les compléments du volet Office enregistrés dans le document. 


Tbl. croisés dyn., graph. croisés dyn., formules de cube, segments, chrono. 


Inspecter à la recherche de tableaux croisés dynamiques, de graphiques croisés 
dynamiques, de formules de cube, de segments et de chronologies, lesquels peuvent 
inclure des données qui ne sont pas visibles dans les feuilles. 


5. Cliquez trois fois sur Supprimer tout en regard de Propriétés du document et 
informations personnelles, Lignes et colonnes cachées et Feuilles de calcul cachées. 
Le seul élément masqué restant doit être En-têtes et pieds de page (voir la figure 11-6). 


Figure 11-6 


DRE Inspecteur de document ? X 
Bouton Supprimer tout 
pour les en-têtes et pieds 
de page 


Revoir les résultats de l'inspection. 


personnalisée, A 


Noms masqués 
Nous n'avons trouvé aucun nom masqué. 


o 
@ Données XML personnalisées Bouton Supprimer tout 


Aucune donnée XML personnalisée n'a été trouvée. 


1 En-têtes et pieds de page 

Les éléments suivants ont été trouvés : 
* En-têtes 

* Pieds de page 


Supprimer tout 


@ Lignes et colonnes cachées 
Aucune ligne ou colonne de données masquée contenant des 
données n'a été trouvée. 


@ Feuilles de calcul cachées 
Impossible de trouver de feuille de calcul cachée. 


@ Contenu invisible 
Aucun objet invisible trouvé. 


4 Remarque: certaines modifications ne peuvent pas être annulées. 


6. Cliquez sur le bouton Fermer pour fermer la boîte de dialogue /nspecteur de document. 
7. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. FERMER le classeur. 


Sécurisation des classeurs (20E; 


Lorsque vous avez ouvert le fichier dans cet exercice, il contenait des colonnes cachées, ainsi que 
d’autres informations que vous ne vouliez pas partager avec d’autres personnes. Vous avez commencé 
par créer une copie de votre classeur d’origine car il mest pas toujours possible de restaurer les données 
que lInspecteur de document supprime. Pour cette raison, vous avez supprimé les informations 
sensibles de la copie, tandis que les données complètes sont conservées dans le classeur d’origine. 
Si le classeur d’origine était protégé, la copie le serait également et certains éléments du classeur ne 
pourraient pas être modifiés via l Inspecteur de document. Vous devriez alors déprotéger le classeur 
avant d’exécuter l’Inspecteur de document. 


Marquage d’un document comme final 


Avant de partager un classeur avec d’autres utilisateurs, vous pouvez utiliser la commande Marquer 
comme final pour définir le document en lecture seule et éviter les modifications. Le marquage d’un 
document comme final indique que vous partagez une version finale du document et évite que les 
réviseurs ou les lecteurs lui apportent des modifications par inadvertance. 


Figure 11-7 


Commande Marquer 
comme final 


PRÉPAREZ-VOUS. OUVREZ le fichier 11 Contoso Employee IDs à partir des fichiers de cette leçon. 


1. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 11 sous le nom 11 Employee 
ID Final Solution. 

2. Cliquez sur l'onglet Fichier et, en mode Backstage, cliquez sur le bouton Protéger le 
classeur (voir figure 11-7). Cliquez sur Marquer comme final. 


© 


a Informations 


Nouveau 


11 Employee ID Final Solution.xlsx - Excel 


11 Employee ID Final Solution 


Ouvrir Documents » Books » MOAC_ Excel » Lesson11 » Excel Lesson 11 


Protéger le classeur 


Contrôlez les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter à ce 
classeur. 


Enregistrer 


Enregistrer sous 


[ D Marquer comme final 


LR Informer les utilisateurs sur le fait que la version du classeur 
Imprimer est finale et le rendre accessible en lecture seule. 


Chiffrer avec mot de passe ntient les informations 
Partager % 


Exiger un mot de passe pour ouvrir ce classeur. 
chemin d'accès absolu 
Exporter 


Protéger la feuille active 


Ef Contrôlez les types de modifications que les utilisateurs 
peuvent apporter à la feuille active. 


t des difficultés à lire 
Publier 


Protéger la structure du classeur 


Ep Empêcher que des modifications indésirables soient 
apportées à la structure du classeur, comme l'ajout de feuilles. pns non enregistrées. 


Fermer 


M D Ajouter une signature numérique F 


LR Garantir l'intégrité du classeur en ajoutant une signature 
numérique invisible, 


Compte 


3. Une boîte de message Excel s'ouvre et indique que le classeur va être marqué comme 
final et enregistré. Cliquez sur OK. 

4. Une autre boîte de message Excel explique que le document a été marqué comme 
final. Cela signifie également que le fichier est passé en lecture seule, ce qui veut dire 
que vous ne pouvez plus le modifier, sauf si vous cliquez sur le bouton Modifier quand 
même. Cliquez sur OK. Remarquez la présence de la barre d'informations MARQUÉ 
COMME FINAL au dessus-de la feuille de calcul. Une icône Marqué comme final s'affiche 
dans la barre d'état (voir figure 11-8). 


PAUSE. FERMER le classeur. 
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Figure 11-8 


Indicateurs Marqué 
comme final 


Marqué comme final dans la feuille de calcul 


H 5 11 Employee ID Final Solution.xisx [Lecture seule] - Excel 
Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous vi 
Ci] MARQUÉ COMME FINAL Un auteur a marqué ce classeur comme étant final pour empêcher de le modifier. __ Modifier quand même 
Al x f= || Contoso, Ltd. 
A B C D E F G H J 
i | Contoso, Ltd. | 
2 B 
3 Nom Prénom Années onctio ID 
4 |Pepin David 7 Factur 42433 
5 [Berthelette Josephine 10 Factur 67390 
6 |Langelier Genevieve 5 Factur 47275 
7 |Martin Simone 1 Comm 41551 
8 [Beauchamp Maurice 1 Comm 99369 
9 |Aupry Thomas 20 Comm 82353 
10 |Bonsaint Luc 17 Assisti 98393 
11 [Chauvin Marcel 11 Assisti 17857 
12 |Biwier Malorie 18 Assisti 67351 
13 |Rocher Bernadette 15 Assisti 55730 
14 Duperre Liane 32 Infirm 80471 
15 Berthelette Heloise 13 Gestic 76298 
16 |Barjavel Claude 17 Méde: 71111 
17 |Plante Andree 15 Méde: 90387 
18 |Emond Denise 24 Médei 78254 
19 Berthelette Lorie 32 Méde: 69790 
20 (Dumoulin Coralie 25 Méde: 87051 
21 Tanguay David 21 Médei 41410 
22 |Varieur Bernadette 18 Méde: 75034 
23 Berger Gerard 27 Méde 23173 
24 |Paulet Fabrice 9 Méde: 66239 
25 lPlourde Philinne 17 Réren 28226 
N° SS 


Icône Marqué comme final dans la barre d'état 


La commande Marquer comme final n’est pas une fonctionnalité de sécurité. En effet, toute personne 
qui ouvre un classeur ayant été marqué comme final peut modifier le document en supprimant 
l’état Marqué comme final du document en cliquant sur le bouton Modifier de toute façon. 


SUIVI DES MODIFICATIONS APPORTÉES À UN CLASSEUR 
Lersuivirdesmmodifications offre la possibilité de noter qui a apporté quelle modification à 


un classeur. La capacité de suivre les modifications est particulièrement utile dans un classeur qui 
est partagé et modifié par plusieurs utilisateurs. Lorsque vous activez le suivi des modifications, le 
classeur devient automatiquement un classeur partagé. Vous pouvez personnaliser la fonctionnalité 
Suivi des modifications pour assurer le suivi de modifications spécifiques, vous pouvez autoriser son 
activation ou sa désactivation à volonté par différents utilisateurs ou vous pouvez spécifier un mot 
de passe pour protéger les modifications. Vous pouvez également décider d’accepter ou de refuser 
des modifications apportées aux données initiales de votre classeur. Lorsque vous désactivez le suivi 
des modifications, le classeur n’est plus un classeur partagé. 


Activation et désactivation du suivi des modifications 


Vous pouvez activer le suivi des modifications à l’aide de la commande Suivi des modifications, de la 
commande Partager le classeur ou de la commande Protéger et partager le classeur (qui se trouvent 
toutes sous l’onglet Révision). La commande Protéger et partager le classeur offre le niveau de 
sécurité le plus élevé, car vous pouvez ajouter un mot de passe. Lorsque les classeurs sont partagés, 
il est souvent important de savoir quelles modifications ont été effectuées par chaque utilisateur. Le 
propriétaire (créateur) du classeur peut utiliser Les fonctions de suivi des modifications pour gérer les 
données dans un classeur partagé. Il peut utiliser l'enregistrement de l’historique des modifications 
pour gérer le classeur partagé en ajoutant ou en supprimant des utilisateurs et en résolvant les 
conflits de modifications. Dans l'exercice suivant, vous allez apprendre à suivre les modifications. 
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PRÉPAREZ-VOUS. OUVRIR le classeur 11 Contoso Assignments de cette leçon. 


1. ENREGISTRER le classeur sous le nom 11 Assignments Solution dans le dossier de la 
Excel Lesson 11. 


2. Cliquez sur l'onglet Révision, puis dans le groupe Modifications, cliquez sur le bouton 
Protéger et partager le classeur. La boîte de dialogue Protection lors du partage s'ouvre. 


3. Dans cette boîte de dialogue, cliquez sur Partage avec suivi des modifications. Lorsque 
vous choisissez cette option, la zone de texte Mot de passe est activée. Vous pouvez 
attribuer un mot de passe à ce stade, mais ce n'est pas nécessaire. Cliquez sur OK. 

4. Cliquez sur OK lorsque vous êtes invité à indiquer si vous voulez continuer et enregistrer le 
classeur. Vous avez maintenant marqué le classeur pour enregistrer les modifications suivies. 


PAUSE. LAISSEZ ce classeur ouvert pour l'exercice suivant. 


Vous pouvez désactiver le suivi des modifications en cliquant sur le bouton Oter la protection de 
partage, qui était nommé Protéger et partager le classeur avant la fin de l'exercice précédent. 


Remarque Si vous désactivez le suivi des modifications, l’historique des modifications et l’état partagé du 
classeur sont supprimés, mais les modifications déjà indiquées dans le document restent jusqu’à ce 
que vous les acceptiez ou les refusiez. 


Définition des options de suivi des modifications 


Longlet Avancé de la boîte de dialogue Options de partage du fichier vous permet de personnaliser 
l'utilisation partagée du classeur. Ces options sont normalement définies par l’auteur du classeur 
avant le partage du classeur. Dans cet exercice, vous allez modifier ces options. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Sous l'onglet Révision, dans le groupe Modifications, cliquez sur Partager le classeur. La 
boîte de dialogue Options de partage du fichier s'ouvre. 


2. Cliquez sur l'onglet Avancé (voir figure 11-9). 


Figure 11-9 a = 
Onglet Avancé de la boîte de Accueil Insertion Dessin Miseenpage Formules Données Révision Affichage © Dites ce ous - 
: A ABC z =a + fficher/masquer le commentaire #3 Ôter la protection de partage 
dialogue Options de partage EE] P IRBIT H e 
gue UP partag vV a) — Permettre la modification des plage 
ichi Orthographe Dictionnaire Recherche Traduire Nouveau Supprimer Précédent Suivant rotéger Protéger Partager i 
du fichier des synonymes | intelligente commentaire a feuille le classeur le classeur F> Suivi des modifications + 
Vérification Aperçus | Langue Commentaires Modifications 
Al s f Affectations du back office de Contoso 
A B C D E F G H 1 J K 
a Affectations du back office de Contoso Opie depa ? x 
a 
2 
3 |Nom Prénom Fonction Tâche Echéance || Modification | LA 
4 (Pépin David Facturier Déplacer les fichiers de facturation anciens dans l’espace de stockagé Suivi des modifications 
5 |Plourde Philippe Réceptionniste Nettoyer la zone de réception © Survenues au cours des: |30 1$ derniers jours 
6 |Berthelette Héloïse Gestionnaire de bur Superviser toutes les tâches. Une fois terminé, organiser les festivité Ne pas conserver l'historique 
7 |Quessy Jérôme Réceptionniste Nettoyer la cuisine Mise à jour des modifications 
8 |Martin Simone Commis au classeme Déplacer les fichiers de patients anciens dans l’espace de Sir d © Lors de l'enregistrement du fichier 
9 [Beauchamp Maurice Commis au classem Organiser/faire l'inventaire de l’espace de stockage de fichiers à lon, OAutamatiquementtoutestes: [EEE minutes 
10 Berthelette Joséphine Facturier Organiser/faire l'inventaire de l’espace de stockage de fichiers à lon, n ; 
= e Ee Enregistrer mes modifications et afficher celles des autres 
11 |Aupry Thomas Commis au classem Contacter tous les anciens patients concernant l'expiration des fichig Anicties ualasesent ie: meifinicationsides ee uttenins 
12 [Langelier Geneviève Facturier Se former au nouveau système et préparer la formation des autres 
- TEIE k En cas de modifications contradictoires 
13 |Hetu Jacqueline Réceptionniste Nettoyer tous les couloirs 
14 © Demander confirmation chaque fois 
+ O Conserver celles déjà enregistrées 
ie Inclure dans une vue personnelle 
17 FA Paramètres d'impression 
18 F1 Paramètres du filtre 
19 
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3. Dans la zone Survenues au cours des, cliquez sur la flèche de défilement pour afficher la 
valeur 35. 


4. Cliquez sur la case d'option Automatiquement toutes les pour enregistrer le fichier 
automatiquement toutes les 15 minutes (valeur par défaut du paramètre). 


5. Cliquez sur OK pour accepter les paramètres par défaut pour le reste des options. 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-le ouvert pour l'exercice suivant. 


Insertion des modifications suivies 


Lorsque vous ouvrez un classeur partagé, le suivi des modifications est automatiquement activé. Dans la 
plupart des cas, le propriétaire du classeur a entré un mot de passe pour empêcher les autres utilisateurs 
de désactiver le suivi des modifications. De cette façon, tout texte que vous tapez dans le classeur est suivi. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Sous l'onglet Révision, dans le groupe Modifications, cliquez sur Suivi des modifications. 
Dans la liste déroulante qui s'affiche, cliquez sur Afficher les modifications. La boîte de 
dialogue Afficher les modifications s'affiche. 


2. La zone Suivre les modifications au fur et à mesure est cochée mais inactive car l'option 
Suivi des modifications a été activée lorsque vous avez partagé le classeur. Dans la zone 
de liste déroulante Le, cliquez sur la flèche vers le bas, puis cliquez sur Tous. Cochez 
la case Par et sélectionnez Tous dans la liste déroulante. La boîte de dialogue doit se 
présenter comme celle illustrée à la figure 11-10. 


Boîte de dialogue Afficher les modifications 


Figure 11-10 7 w 

TAE Afficher les modifications ? x 
Insertion des modifications 

suivies Suivre les modifications au fur et à mesure. Le classeur est partagé. 


Afficher les modifications apportées 
Le: 
Par: 
[] Dans: 


Tous 


Afficher les tions à l'écran 


0O Lister les modifi s dans une autre feuille 


Options de suivi des modifications 


3. L'option Afficher les modifications à l'écran est toujours sélectionnée. Cliquez sur OK. Si 
une boîte de dialogue d'avertissement s'affiche, cliquez sur OK pour accepter. 


4. Cliquez sur l'onglet Fichier, puis sur Options. La boîte de dialogue Options Excel s'ouvre. 


5. Dans la catégorie Général, sous Personnaliser votre suite de programmes Microsoft 
Office, dans la zone Nom d'utilisateur, tapez Luc Bonsaint. Cliquez sur OK. Vous avez 
changé le nom d'utilisateur du document qui figurera dans le suivi des modifications. 
Remarque Notez le nom que vous supprimez. Vous restaurerez le nom d'utilisateur initial à la fin de cette 
leçon. 


6. Cliquez sur la cellule A14 et tapez les informations suivantes dans chaque colonne : 
Bonsaint Luc Responsable Classement Rétablir les boîtes aux lettres 
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7. Lorsque vous entrez ces modifications, un triangle de couleur et une zone de commentaire 
s'affichent pour chaque entrée. Cela facilite la consultation ultérieure des modifications. 


8. Dans la barre d'outils Accès rapide, cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les 
modifications que vous avez effectuées sous le nom d'utilisateur Luc Bonsaint. 
9. Cliquez sur l'onglet Fichier, puis sélectionnez Options. 
10. Dans la zone Nom d'utilisateur, tapez Bernadette Rocher. Cliquez sur OK. Vous changez 
encore une fois le nom d'utilisateur et vous l’appliquez au document. 
11. Cliquez sur la cellule A15 et tapez les informations suivantes dans chaque colonne : 
Rocher Bernadette Réceptionniste Supprimer tous les contacts anciens 
12. Placez le pointeur de la souris sur la cellule D15. Le nom de la personne qui a effectué la 
modification, la date et l'heure de la modification et la modification elle-même s'affichent 
dans une info-bulle, comme illustré à la figure 11-11. 


Figure 11-11 A B c D E F G H l 
Suivi des modifications i Affectations du back office de Contoso 
dans une feuille de calcul 2 
3 [Nom Prénom Fonction Tâche Échéance 
4 (Pépin David Facturier Déplacer les fichiers de facturation anciens dans l’espace de stockage des fichiers à long terme 
5 |Plourde Philippe Réceptionniste Nettoyer la zone de réception 
6 Berthelette Héloïse Gestionnaire de bur Superviser toutes les tâches. Une fois terminé, organiser les festivités 
7 IQuessy Jérôme Réceptionniste Nettoyer la cuisine 
8 (Martin Simone Commis au classem Déplacer les fichiers de patients anciens dans l’espace de stockage des fichiers à long terme 
9 Beauchamp Maurice Commis au classeme Organiser/faire l'inventaire de l’espace de stockage de fichiers à long terme 
10 Berthelette Joséphine Facturier Organiser/faire l'inventaire de l’espace de stockage de fichiers à long terme 
11 jAupry Thomas Commis au classem Contacter tous les anciens patients concernant l'expiration des fichiers 
12 |Langelier Geneviève Facturier Se former au nouveau système et préparer la formation des autres 
13 [Hetu Jacqueline Réceptionniste Nettoyer tous les couloirs 


Commis au classeméRétablir les boîtes aux lettres 
Réceptionniste Supprimer tous les contacts anciens cp 


Bonsaint 


r Bernadette Rocher, 29/05/2016 05:59 : 
15 [Rocher 


Modifié cellule D15 de '<vide>' en ‘Supprimer tous 
les contacts anciens’. 


Bernadette 


Modification suivie avec commentaire 


13. Regardez les info-bulles pour les autres cellules des lignes 14 et 15. 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-le ouvert pour l'exercice suivant. 


Sur un réseau, vous ne voyez pas les modifications effectućes par les autres utilisateurs tant que 
vous n'avez pas enregistré toutes vos modifications. Notez que lorsque vous travaillez dans un 
environnement réseau, vous pouvez cliquer sur Partager le classeur dans le groupe Modifications 
pour afficher la liste des autres utilisateurs (sous l'onglet Révision) qui ont ouvert le classeur. 


Il arrive parfois que des conflits surviennent lorsque deux utilisateurs modifient un classeur partagé 
et essaient d'enregistrer des modifications qui affectent la même cellule. Lorsque le deuxième 
ele 2 . A . 2 . . 
utilisateur tente d'enregistrer le classeur, Excel affiche la boîte de dialogue Résolution des conflits. 
Selon les options configurées lors de la création et du partage du classeur, vous pouvez conserver 

votre modification ou accepter celle effectuée par l’autre utilisateur. 


Vous pouvez également afficher une liste qui montre comment les anciens conflits ont été résolus. 
Ces informations peuvent être consultées dans une feuille de calcul distincte qui affiche le nom de 
la personne qui a effectué la modification, la date et l'endroit de la modification, les données qui 
ont été supprimées ou remplacées, et comment les conflits ont été résolus. 


Suppression de vos modifications 


Comme indiqué précédemment, les modifications que vous apportez à un classeur partagé ne 
sont pas visibles par les autres utilisateurs tant que vous n'avez pas enregistré votre travail. Les 
modifications ne sont intégrées à l'historique des modifications que lorsque vous les enregistrez. Si 
vous changez d’avis avant de les enregistrer, vous pouvez modifier ou supprimer vos modifications. 
Les modifications doivent être enregistrées pour que vous puissiez les accepter ou les refuser. Lorsque 
vous avez enregistré votre classeur et que vous souhaitez supprimer une modification, vous pouvez 
entrer de nouvelles données ou refuser la modification effectuée avant l’enregistrement. 
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PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 
1. Cliquez sur l'onglet Fichier, puis sur Options. 


2. Dans la catégorie Général, sous Personnaliser votre suite de programmes Microsoft 
Office, dans la zone Nom d'utilisateur, tapez Élise Hebert. Cliquez sur OK. Vous avez à 
nouveau changé l'utilisateur du classeur en vue du suivi des modifications. 

3. Sélectionnez la cellule A16 et tapez les informations suivantes dans chaque colonne : 
Hebert Élise Réceptionniste Nettoyer tous les couloirs 

4. Cliquez sur la cellule D13, puis modifiez la cellule afin que couloirs soit correctement 
orthographié. Remplacez coloirs par couloirs. 

5. Sous l'onglet Révision, cliquez sur Suivi des modifications puis, dans le menu déroulant 
qui s'affiche, cliquez sur Accepter ou refuser les modifications. Excel affiche une boîte de 
message confirmant que vous voulez enregistrer le classeur. Cliquez sur OK. La boîte de 
dialogue Sélection des modifications à accepter ou refuser s'ouvre. 

6. Dans la boîte de dialogue Sélection des modifications à accepter ou refuser, cliquez sur 
la flèche déroulante Par et sélectionnez Élise Hebert, puis cliquez sur OK. Vous venez de 
demander à Excel de ne renvoyer que les modifications effectuées par Élise Hebert. Excel 
met en surbrillance la ligne 16 avec des tirets verts aux endroits où les informations de 
Hebert sont tapées. 

Remarque L'ordre des modifications acceptées ou refusées peut être différent. Acceptez la modification de la 
cellule D13, mais refusez toutes les autres. 


7. Cliquez sur Refuser. Les quatre entrées sont supprimées. 


8. Lorsque la cellule D13 est sélectionnée pour la correction de l'orthographe de couloirs, 
cliquez sur Accepter. 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-le ouvert pour l'exercice suivant. 


Si vous avez remplacé les données d’un autre utilisateur et que vous souhaitez restaurer les données 
d’origine, vous devez refuser votre modification. Si vous supprimez le texte que vous avez entré à la 
place de l’autre texte, vous laisserez la cellule ou la plage vide. Le refus de votre modification restaure 
l'entrée que vous avez remplacée. 


Acceptation des modifications d’un autre utilisateur 


Une fois qu'un classeur partagé a été modifié, vous pouvez facilement identifier les cellules qui ont 
été modifiées et déterminer si vous voulez conserver ou refuser ces modifications. Vous pouvez 
choisir d'accepter ou de refuser toutes les modifications simultanément sans examiner chacune 
d’entre elles, ou vous pouvez les accepter ou les refuser individuellement. Dans l’exercice suivant, 
vous allez apprendre à accepter les modifications des autres utilisateurs. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Cliquez sur l'onglet Fichier, puis sur Options. 

2. Dans la catégorie Général, sous Personnaliser votre suite de programmes Microsoft 
Office, dans la zone Nom d'utilisateur, tapez Jérôme Pépin. Cliquez sur OK. 

3. Cliquez sur Suivi des modifications et sélectionnez Accepter ou refuser les modifications 
dans la liste déroulante. 

4. L'option Pas encore révisé sera sélectionnée par défaut. Dans la zone Par, sélectionnez 
Luc Bonsaint. Cliquez sur OK. La boîte de dialogue Accepter ou refuser les modifications 
s'affiche. 

5. Cliquez sur Accepter pour accepter chacune des modifications effectuées par Luc. La 
boîte de dialogue Accepter ou refuser les modifications se ferme lorsque vous avez 
accepté toutes les modifications effectuées par Luc Bonsaint. 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-le ouvert pour l'exercice suivant. 
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Vous pouvez également cliquer sur le bouton Réduire la boîte de dialogue dans la zone Dans de la boîte de 
dialogue Sélection des modifications à accepter ou refuser, puis sélectionner les cellules qui contiennent des 
modifications. Vous pouvez ensuite accepter ou refuser ces modifications dans leur intégralité. Dans cet 
exercice, certaines modifications ont été mises en évidence par cellule et d’autres ont été mises en évidence 
par ligne, et vous pourriez accepter ou refuser les modifications de la cellule ou de la plage sélectionnée. 


Refus des modifications d’un autre utilisateur 


En tant que propriétaire du classeur Affectations, le responsable de exercice suivant a le pouvoir d’accepter 
ou de refuser les modifications effectuées par tous les utilisateurs. Toutefois, le refus des modifications 
nempêche pas un utilisateur de modifier les données à nouveau. Lorsque tous les utilisateurs ont effectué 
les modifications nécessaires, le propriétaire peut supprimer les utilisateurs et annuler le partage du classeur. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Cliquez sur Suivi des modifications, puis sur Accepter ou refuser les modifications. 

2. À droite de la zone Dans, cliquez sur le bouton Réduire la boîte de dialogue. 

3. Sélectionnez les données de la ligne 15 et cliquez sur le bouton Développer la boîte de 
dialogue. Cliquez sur OK pour fermer la boîte de dialogue Sélection des modifications à 
accepter ou refuser. La boîte de dialogue Accepter ou refuser les modifications s'affiche. 

4. Cliquez sur Refuser tout. Une boîte de dialogue s'ouvre pour vous demander si vous 
voulez supprimer toutes les modifications sans les réviser. Cliquez sur OK. Les données 
sont supprimées et la ligne 15 est maintenant vide. 

5. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 11 sous le nom 
11 Assignments Edited Solution. 


PAUSE. LAISSEZ ce classeur ouvert pour l'exercice suivant. 


Lorsque vous avez l’occasion de travailler sur un classeur partagé qui est enregistré sur un réseau, 
vous rencontrez probablement des conflits lorsque vous essayez d'enregistrer une modification 
qui affecte la même cellule que les modifications d’un autre utilisateur. Dans la boîte de dialogue 
Résolution des conflits, vous pouvez lire les informations sur chaque modification et les modifications 
contradictoires effectuées par un autre utilisateur. Les options définies sous l’onglet Avancé de la 
boîte de dialogue Options de partage du fichier déterminent comment les conflits sont résolus. 


Suppression de l’état Partagé d’un classeur 


Avant de mettre fin au partage d’un classeur, vérifiez que tous les autres utilisateurs ont terminé 
leur travail et que vous avez accepté ou refusé toutes les modifications. Toutes les modifications non 
enregistrées sont perdues lorsque vous mettez fin au partage et la feuille de calcul Historique est 
supprimée. En conséquence, avant de supprimer l’état Partagé d’un classeur, vous devriez imprimer 
la feuille de calcul Historique et/ou la copier dans un autre classeur. Dans cet exercice, vous allez 
supprimer l’état Partagé d’un classeur. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 

1. Sous l'onglet Révision, dans le groupe Modifications, cliquez sur Suivi des modifications, 
puis sur Afficher les modifications. 

2. Dans la zone Le, l'option Tous est sélectionnée par défaut. Cela indique à Excel de 
rechercher toutes les modifications apportées à la feuille de calcul. 

3. Désactivez les cases à cocher Par et Dans si elles sont activées. 

4. Activez la case à cocher Lister les modifications dans une autre feuille. Cliquez sur OK. 
Une feuille Historique est ajoutée au classeur. 

5. Dans la feuille de calcul Historique, cliquez sur le bouton Sélectionner tout dans le coin 
de la feuille de calcul adjacent à la première colonne et à la première ligne. Cliquez sur 
l'onglet Accueil puis, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur le bouton Copier. 
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6. Appuyez sur Ctrl+N pour ouvrir un nouveau classeur. 

7. Dans le nouveau classeur, sous l'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez 
sur Coller. 

8. ENREGISTRER le nouveau classeur sous le nom 11 Assignments History Solution. 
FERMER le classeur. 

9. Dans le classeur partagé, cliquez sur l'onglet Révision, sur Ôter la protection de partage, 
puis sur Partager le classeur. La boîte de dialogue Options de partage du fichier s'affiche. 
Sous l'onglet Édition, vérifiez que Jérôme Pépin (le dernier nom d'utilisateur modifié 
dans Options de fichier) est le seul utilisateur répertorié dans la liste Ce classeur est 
ouvert par les utilisateurs suivants. 

10. Décochez la case Permettre une modification multi-utilisateur. Cliquez sur OK pour 
fermer la boîte de dialogue. 

11. Une boîte de dialogue s'ouvre pour vous inviter à supprimer l'utilisation partagée du 
classeur. Cliquez sur Oui pour désactiver l'état Partagé du classeur. Le mot Partagé 
n'apparaît plus dans la barre de titre et la feuille de calcul Historique est supprimée. 

12. ENREGISTRER et FERMER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ Excel ouvert pour l'exercice suivant. 


Lorsque l’état Partagé a été supprimé d’un classeur, il est possible de lui apporter des modifications 
comme à n'importe quel classeur. Vous pouvez bien sûr réactiver le suivi des modifications, ce qui 
entraînera automatiquement le partage du classeur. 


AJOUT DE COMMENTAIRES À UN CLASSEUR 


Dans Excel, vous pouvez ajouter une note à une cellule en insérant un commentaire. Vous pouvez 
également modifier le texte dans les commentaires et supprimer tout commentaire dont vous n'avez 
plus besoin. Les commentaires sont marqués par un triangle rouge dans le coin supérieur droit de la 
cellule. Lorsque vous pointez sur ce triangle, le commentaire s'affiche dans une zone à côté de la cellule, 
ainsi que le nom de utilisateur connecté à l’ordinateur au moment où le commentaire a été créé. 


Insertion d’un commentaire 


Les commentaires sont une technique utile pour attirer l'attention sur des données importantes ou 
significatives et fournir des informations explicatives sur les données. Par exemple, supposons que 
les employés de Contoso sont évalués selon trois mesures de performance. Le responsable utilise des 
commentaires pour noter les incidents liés à ces mesures. Dans cet exercice, vous allez apprendre à 
insérer des commentaires. 


Figure 11-12 


Zone de texte d'un nouveau 
commentaire 


PRÉPAREZ-VOUS. OUVREZ le fichier 11 Contoso Personnel Evaluations de cette leçon. 


1. Sélectionnez la cellule E11. Sous l'onglet Révision, dans le groupe Commentaires, cliquez 
sur Nouveau commentaire. La zone de texte de commentaire s'ouvre pour modification. 


2. Tapez Souvent en retard au travail, comme illustré à la figure 11-12. 


Marqueur de Zone de texte de 
commentaire commentaire 


Jerome Pepin : 
Souvent en retard au 


Sécurisation des classeurs [PAN] 


3. Cliquez sur la cellule D8. Appuyez sur Maj+F2 et tapez Suit un programme de niveau 
Master pour compléter sa certification. Cliquez à l'extérieur de la zone de commentaire. 
La zone disparaît et un triangle rouge reste dans le coin supérieur droit de la cellule dans 
lequel le commentaire a été placé. 

4. Cliquez sur la cellule E4. Cliquez sur Nouveau commentaire et tapez Horaires adaptés 
aux urgences familiales. 

5. Cliquez sur la cellule F10. Cliquez sur Nouveau commentaire et tapez Envisager une 
augmentation de salaire. 


6. ENREGISTRER le fichier sous le nom 11 Evaluations Solution. 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-le ouvert pour l'exercice suivant. 


Contoso, Ltd. effectue une évaluation annuelle des performances des employés. Dans ce classeur, 
le responsable utilise des commentaires pour noter les événements ou les actions qu’il souhaite 
se rappeler quand il procèdera à l'évaluation annuelle des employés. Lorsque vous ajoutez des 
commentaires, Excel affiche automatiquement le nom qui apparaît dans la zone Nom sous les 
paramètres Office généraux dans la boîte de dialogue Options Excel. Si vous ne voulez pas utiliser 
un nom, vous pouvez le sélectionner dans le commentaire et appuyer sur la touche Suppr. 


Affichage d’un commentaire 


Lorsque vous placez le pointeur de la souris sur le triangle rouge qui indique qu'un commentaire 
est associé à la cellule, ce commentaire s'affiche. Vous pouvez laisser les commentaires sélectionnés 
visibles lorsque vous travaillez ou vous pouvez afficher tous les commentaires à l’aide des commandes 
du groupe Commentaires sous l'onglet Révision Les commandes Afficher/masquer le commentaire 
et Afficher tous les commentaires vous permettent d'afficher ou de masquer les commentaires selon 
les besoins. Les commandes Précédent et Suivant vous permettent de passer d’un commentaire à 
l’autre sans sélectionner les cellules. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Cliquez sur la cellule F10 puis, sous l'onglet Révision, dans le groupe Commentaires, 
cliquez sur Afficher/masquer le commentaire. Notez que le commentaire reste visible 
lorsque vous cliquez à l'extérieur de la cellule. 

2. Cliquez sur la cellule E4, puis sur Afficher/masquer le commentaire. Le commentaire 
reste à nouveau visible lorsque vous cliquez à l'extérieur de la cellule. 

3. Cliquez sur la cellule F10, puis sur Afficher/masquer le commentaire. Le commentaire est 
masqué. 

4. Dans le groupe Commentaires, cliquez deux fois sur Suivant pour accéder au 
commentaire disponible suivant. Le commentaire de la cellule E11 s'affiche. 

5. Dans le groupe Commentaires, cliquez sur Afficher tous les commentaires. Tous les 
commentaires s'affichent alors. 

6. Dans le groupe Commentaires, cliquez à nouveau sur Afficher tous les commentaires 
pour masquer tous les commentaires et vérifiez qu'ils ne sont plus affichés. 


PAUSE. ENREGISTREZ le classeur et LAISSEZ-le ouvert pour l'exercice suivant. 


Modification d’un commentaire 


Les commentaires peuvent être modifiés et mis en forme au besoin. Pour mettre en forme un 
commentaire, vous pouvez utiliser la plupart des options de mise en forme du groupe Police sous 
l'onglet Accueil. Les boutons Couleur de remplissage et Couleur de police de l’onglet Accueil ne 
sont pas disponibles pour le texte du commentaire. Pour modifier un commentaire, sélectionnez la 
cellule qui le contient et cliquez sur Modifier le commentaire. 
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PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Cliquez sur la cellule E11 et placez le pointeur de la souris sur le bouton Modifier le 
commentaire sous l'onglet Révision. L'info-bulle affiche aussi l'option Maj+F2, comme 
illustré à la figure 11-13. 


Bouton Modifier le commentaire Bouton Effacer le commentaire 
Figure 11-13 EH 9-e-: 11 Evaluations Solution.xlsx - Excel 
Bouton Modifier le Accueil Insertion Dessin Misaen page Formules Données Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire 
commentaire et info-bulle ABC 


z EA 7) X € ?9 #71 Afficher/masquer le commentaire A 
EE) po) Laj v N v L K © Afficher tous les commentaires =a Ea E 


Orthographe Dictionnaire Recherche Traduire Modifierle Supprimer Préfédent Suivanð 
des synonymes intelligente commentaire E 


Protéger Protéger Partager 
la feuille le classeur le classeur 
MI 


Commentaires 
(Maj+F2) 


Ajouter une note sur cetfe partie du 
A B c document. 


Vérification Aperçus Langue 


Modifier le commentai 


E11 dd fe 


. Évaluation des performances des employés de Contoso 


Bouton Commentaire précédent Bouton Commentaire suivant 


2. Cliquez sur le bouton Modifier le commentaire. 


3. Après le texte de commentaire existant, tapez un . (point) suivi d'un espace, puis de Mis 
en probation. Cliquez ensuite sur une cellule entre F4 et D8. 


4. Cliquez sur Suivant. Le commentaire de la cellule D8 s'affiche. 


5. Sélectionnez le commentaire existant de la cellule D8 et tapez MA terminé. Peut 
maintenant rédiger des ordonnances. 


6. Cliquez sur la cellule E4, puis sur Modifier le commentaire. 

7. Sélectionnez le texte du commentaire associé à la cellule E4. Sous l'onglet Accueil, 
cliquez sur Gras. 

8. Cliquez sur la cellule E11, sur l'onglet Révision, puis sur Modifier le commentaire. 


9. Sélectionnez le nom et le texte du commentaire. Cliquez sur l'onglet Accueil et notez que 
les options Couleur de remplissage et Couleur de police sont grisées. Cliquez avec le 
bouton droit sur le texte sélectionné et sélectionnez Format de commentaire. 


10. Dans la boîte de dialogue Format de commentaire, cliquez sur la flèche de la zone 
Couleur et cliquez sur Rouge. Cliquez sur OK pour appliquer le format et fermer la boîte 
de dialogue. Il n'y a aucune option de remplissage pour la zone de commentaire. 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-le ouvert pour l'exercice suivant. 


Suppression d’un commentaire 


Vous pouvez bien sûr supprimer les commentaires d’un classeur lorsqu'ils ne sont plus nécessaires. 
À moins que le classeur soit protégé, n'importe quel utilisateur peut supprimer les commentaires. 
Vous devez donc envisager de protéger un classeur qui contient des informations sensibles ou 
confidentielles. Dans cet exercice, vous allez apprendre à supprimer un commentaire. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Cliquez sur la cellule E4. Le commentaire associé à cette cellule s'affiche. 
2. Sous l'onglet Révision, dans le groupe Commentaires, cliquez sur Supprimer. 


3. Affichez la boîte de dialogue Options Excel et rétablissez l'entrée d'origine dans la zone 
Nom d'utilisateur. 


PAUSE. ENREGISTRER et FERMER le classeur. FERMER Excel. 


